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Silutés lopselio-darzelio
,,Raudonkepuraité” direktorés
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SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,RAUDONKEPURAITE” VYRIAUSIOJO
BUHALTERIO

PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Silutés lop3elio-darzelio “Raudonkepuraité” vyriausias buhalteris
(toliau — vyriausias buhalteris) yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés pavaldumas - vyriausias buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Silutés lopselio-
darzelio ,,Raudonkepuraité” (toliau — jstaigos) direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. privalo turéti ne Zemesnj aukS$tgjj finansinj, ekonominj ar buhalterinj iSsilavinimg ar ne
zemesnj, kaip aukstesnj iSsilavinimag ar specialyjj vidurinj i$silavinima jgyta iki 1995 mety ir 2 mety
darbo patirtj buhalterio pareigose;

4.2. gebéti naudotis buhalterine kompiuterine sistema, informacinémis technologijomis;

4.3. turi buti susipazings su jstaigos nuostatais ir darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis bei gaisrinés, civilinés saugos reikalavimais ir turintis privalomuosius
higienos jgtidziy mokymo ir pirmosios pagalbos pazyméjimus, pasitikrings sveikata.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
5.1.organizuoja buhalterijos darbg ir jam atstovauja, rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti

finansinés veiklos planus ir ataskaitas;

savalaikj skirty pavedimy vykdyma;

5.3. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant strateginius veiklos planus ir jstaigos metinius veiklos
planus;

5.4. kontroliuoja, talkina bei konsultuoja jstaigos darbuotojus, kad uztikrinty jy tinkama funkcijy
vykdyma, kurios tiesiogiai susijusios su vyriausio buhalterio pareigy ir uzduociy atlikimu,

5.5. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita, valstybés/savivaldybés 1ésy
panaudojimg istatymy nustatyta tvarka ir tinkama dokumenty tvarkyma;

5.6. vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sanaudy apskaita bei
kontrolg pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés
aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

5.7. pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir duomenis
kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus ir nurodymus;

5.8. pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir apskaitos
informacinéje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj laikotarpj;
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5.9. atlieka atsiskaitymag su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo aktus;

5.10. rengia mokejimo nurodymus banko 1&Sy pervedimams vykdyti;

5.11. rengia jstaigos biudZeto ir kity finansavimo Saltiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teisés akty
nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy vykdytojams bei kitoms institucijoms pagal
kompetencija;

5.12. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacija (jstaigos gautiny ir
mokétiny skoly sarasus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy likucius ir
pan.) asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija;

5.13. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia atskaitas, pagal pareikalavimg — apskaitos
mokesCiy administratoriams, valstybés institucijoms;

5.14. teikia jstaigos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

5.15. rengia jstaigos suvesting finansing atskaitomybe¢ ir jstaigos direktoriui pasiraSius, teikia
valstybés/savivaldybés jstaigoms, kuriy vadovai yra biudZetiniy asignavimy valdytojai ir kuriems
jie pavaldiis, jy nustatyta tvarka ir terminais;

5.16. vykdo einamaja kontrole, vadovaudamasi lopselio-darzelio ,,Raudonkepuraité® direktoriaus
jsakymais bei finansinémis tvarkos taisyklémis;

5.17. vykdo iSankstine finansy kontrole:

5.17.1.pasiraSydamas tkinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tikiné operacija
yra teiséta, dokumentai, susije su tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks asignavimuy;

5.17.2. jei nustato, kad Gkiné operacija yra neteiséta, ar nepakaks asignavimy, ar netinkamai
parengti dokumentai, grazina dokumentus rengusiam darbuotojui ir informuoja direktoriy;

5.17.3. vykdo kitg iSanksting finansy kontrole, susijusig su ukiniy operacijy dokumentavimu:
piniginiy 1éSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry sudarymu ir
kompiuterininke apskaitos sistema;

5.18. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaitg ir finansy tvarkyma,
pasikeitimus ir rengia jstaigos finansiniy dokumenty projektus;

5.19. iSvykdama ar iSeidama atostogy, perduoda informacijg apie visus nebuvimo laikotarpio
tikétinus darbus, jj pavaduojanc¢iam asmeniui (jei toks yra);

5.20. vykdo istaigos buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavima, su
finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg parengima, atsiskaitymus
(valstybés/ savivaldybés biudZetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokesciy
inspekcijai);

5.21. laikosi jstaigos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy ir kity lopsSelio-darzelio lokaliy dokumenty
(isakymai, potvarkiai, nurodymai, taisyklés, tvarkos ir pan.);

5.22. atsako uz kokybiska savo funkcijy vykdyma bei pastebétoje situacijoje uz kiekvieno jstaigos
ugdytinio saugumg ir gerove;

5.23. uz aplaiduma, netinkama priskirty funkcijy vykdyma, jzeidziancias paskalas, konfidencialios
informacijos atskleidima, uz padaryta zalg, dél savo kaltés ar neatsargumo, atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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